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Утвержден приказом


Министерства образования


Республики Башкортостан


от 


 № 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства образования Республики Башкортостан

по предоставлению государственной услуги «Предоставление услуг

в сфере начального профессионального образования»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент Министерства образования Республики Башкортостан (далее – Министерство) по предоставлению государственной услуги «Предоставление услуг в сфере начального профессионального образования» (далее – Регламент) определяет требования к порядку предоставления государственной услуги, а также сроки и последовательность исполнения административных процедур.


1.2. Предоставление государственной услуги «Предоставление начального профессионального образования» осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, 21.01.2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст.445; Парламентская газета, 23-29.01.2009, № 4);


Конституцией Республики Башкортостан (Республика Башкортостан, 06.12.2002, № 236 – 237 (25216 – 25217); Ведомости Государственного Собрания Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан, 2003, № 1(157), ст.3);

Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости СНД и ВС РФ, 30.07.1992, № 30, ст.1797; Российская газета, 31.07.1992, № 172, 23.12.2009, № 247; Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст.150);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 года № 521 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении начального профессионального образования» (Собрание законодательства РФ, 21.07.2008, № 29 (ч.2), ст.3519);

Указом Президента Республики Башкортостан  от 30 апреля 2002 г. № УП-198 «Об утверждении Положения о Министерстве образования Республики Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан, 2002 № 9 (147), ст.570; Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 17.06.2009, № 12 (306), ст.751);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 января 2009 года № 3 «Об утверждении порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального профессионального образования» (Российская газета, 06.02.2009, № 20, 29.04.2009, № 75);

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 01.11.1995 № 563 «Об утверждении положения об итоговой аттестации выпускников учреждений начального профессионального образования и положения о получении начального профессионального образования в форме экстерната» (Российские вести, 18.04.1996, № 73, 24.04.1996, № 77);

Приказом Министерства образования Республики Башкортостан от 24 декабря 2008 года № 3304 «Об утверждении положения о порядке предоставления бесплатного питания обучающимся в государственных образовательных учреждениях начального профессионального образования Республики Башкортостан» (Республика Башкортостан, 10.04.2009, № 70 (26805)).
1.3. Государственную услугу «Предоставление начального профессионального образования» (далее – Услуга) предоставляют гражданам образовательные учреждения профессионального образования, имеющие соответствующую лицензию и государственную аккредитацию.
1.4. Министерство контролирует деятельность расположенных
на территории Республики Башкортостан образовательных учреждений профессионального образования (далее – учебные заведения) по вопросам оказания гражданам Услуги в пределах своей компетенции.

1.5. Граждане имеют право на неоднократное обращение
за получением Услуги.
1.6. Граждане Российской Федерации имеют право получить бесплатно начальное профессиональное образование в учебных заведениях, если образование данного уровня гражданин получает впервые.
1.7. Обучение, подготовка и повышение квалификации граждан иных государств в учебных заведениях, осуществляется по прямым договорам, заключаемым органами управления образованием, образовательными учреждениями, ассоциациями, другими юридическими, а также физическими лицами в соответствии с международными соглашениями Российской Федерации.
1.8. Учебные заведения обязаны ознакомить поступающих со своими уставами, лицензиями на право ведения образовательной деятельности по конкретным профессиям и специальностям, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, работу приемных комиссий, и порядком рассмотрения апелляций.
1.9. Обучающиеся получают начальное профессиональное образование в соответствии с Государственным образовательным стандартом, в том числе по индивидуальным учебным планам и по ускоренному курсу обучения; имеют право на получение дополнительных, в том числе платных, образовательных услуг; на участие в управлении учебным заведением;
на свободу совести, информации, свободное выражении собственных взглядов и убеждений.
1.10. Обучающиеся учебных заведений обеспечиваются стипендиями, местами в общежитиях, бесплатным питанием, иными видами льгот
и материальной помощи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. Обучение детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения родителей или лиц, их замещающих, осуществляется на основе полного государственного обеспечения.

1.11. Создание необходимых условий учебы, труда и отдыха обучающимся возлагается на учебное заведение в соответствии
с его уставом, законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
II.I Порядок информирования об услуге в сфере начального профессионального образования
2.1.1. Конечным результатом предоставления Услуги может быть:

- выдача учебным заведением лицам, прошедшим итоговую аттестацию, документов о соответствующем образовании и (или) квалификации в соответствии с лицензией. Форма документов определяется самим учебным заведением. Указанные документы заверяются печатью учебного заведения;

- выдача учебным заведением, имеющим государственную аккредитацию, лицам, прошедшим итоговую аттестацию, документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации, заверенных печатью соответствующего учебного заведения.

2.1.2. Информация по процедурам предоставления Услуги размещается на информационных стендах учебных заведений, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты и т.д.), в средствах массовой информации, на официальном сайте Министерства и учебного заведения.
Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей Услуги, информационных залах, иных местах предоставления Услуги, раздаются в местах проведения ярмарок учебных, рабочих мест,
а также размещаются в иных органах и учреждениях (например,
в общеобразовательных школах, предприятиях и организациях, службе занятости населения и т.д.).

2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях учебных заведений, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация:

- месторасположение учебных заведений, их график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учебных заведений;

- перечень профессий, по которым ведется обучение в учебном заведении;

- описание процедур предоставления государственной услуги в текстовом виде;

- выписки из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- выписка из положения об общежитии;

- перечень необходимых документов для поступления в учебное заведение;

- бланки документов, а также образцы их заполнения;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении Услуги;

- серия и номер лицензии учебного заведения, на право образовательной деятельности, свидетельства об аккредитации;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления Услуги.
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов или организаций, участвующих в предоставлении Услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся
по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или организации, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилии, имени, отчестве
и должности работника, принявшего телефонный звонок.
2.1.5. Требования к местам предоставления Услуги.

Места подачи заявлений о приеме в государственное образовательное учреждение (местам размещения приемных комиссий государственных образовательных учреждений) размещаются на нижних этажах зданий, вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях или залах обслуживания.

Помещение должно обеспечивать возможность предоставления государственной услуги в индивидуальном порядке.

Помещение обеспечивается необходимыми для предоставления государственной услуги оборудованием (компьютеры, оргтехника, средства связи, включая Интернет), средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, мебелью, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, включая правила приема, образцы заявлений и договоров для поступления на места с оплатой стоимости обучения.

В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочие места членов приемных комиссий оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Члены приемных комиссий обеспечиваются личными нагрудными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Помещения, в которых осуществляется  образовательный процесс, должны  соответствовать лицензионным условиям и требованиям к материально-техническому обеспечению образовательного процесса государственных образовательных стандартов, подтвержденных лицензией на право ведения образовательной деятельности и свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения.

2.1.6. Сведения о местах нахождения органов или организаций, участвующих в оказании Услуги, о номерах телефонов для справок
по вопросам оказания Услуги, содержатся на информационных стендах Министерства, учебных заведений, размещаются на Интернет-ресурсах органов или организаций, участвующих в оказании Услуги.
Адреса Министерства образования Республики Башкортостан: официальный сайт: www.morb.ru; электронный адрес: mcmorb@ufanet.ru; почтовый адрес: 450077, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Театральная, 5/2; структурное подразделение, непосредственно курирующее предоставление услуги: сектор начального профессионального образования, кабинет № 219, тел. (347) 273-81-52.
График работы Министерства: понедельник-пятница
с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
2.1.7. Основными требованиями при информировании граждан
о процедурах предоставления Услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.8. Информация о процедуре предоставления Услуги, содействия гражданам в выборе профессии предоставляется бесплатно.
2.1.9. Перечень документов, необходимых для получения Услуги:

2.1.9.1. Для поступления в учебное заведение гражданин подает следующие документы:

- заявление с указанием профессии, формы получения образования;

- документ об образовании (подлинник);

- медицинскую справку формы 86У, с указанием профессии,
по которой гражданин пригоден для обучения;

- паспорт (копия), с представлением оригинала;

- фото 3х4 (6 шт.);

- лица, претендующие на получение льгот, представляют соответствующие документы;

- заявление о предоставлении места в общежитии (иногородние граждане, нуждающиеся в жилой площади).
2.1.9.2. Для получения начального профессионального образования
на платной основе:
- заявление с указанием профессии, формы получения образования;

- документ об образовании (подлинник);

- медицинскую справку формы 86У, с указанием профессии,
по которой гражданин пригоден для обучения;

- паспорт (копия), с представлением оригинала;

- фото 3х4 (6 шт.);

- копию квитанции об оплате за обучение;

- копию платежного поручения (при обучении за счет средств предприятий, организаций, учреждений);

- заявление о предоставлении места в общежитии (иногородние граждане, нуждающиеся в жилой площади).
2.1.9.3. Для осуществления в учебном заведении повышения квалификации:
- заявление с указанием профессии, уровня квалификации на которую претендует поступающий;

- документ об образовании (подлинник);

- выписку из трудовой книжки (или иной документ, подтверждающий уровень квалификации);

- медицинскую справку формы 86У, с указанием профессии,
по которой пригоден для обучения;

- паспорт (копия), с представлением оригинала;

- фото 3х4 (3 шт.);

- копию квитанции об оплате за обучение;

- копию платежного поручения (при обучении за счет средств предприятий, организаций, учреждений);

- заявление о предоставлении места в общежитии (иногородние граждане, нуждающиеся в жилой площади).
Заявление о приеме в учебное заведение заполняется разборчиво
от руки или с использованием технических средств (печатающего устройства или средств электронной техники) на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов или аббревиатур. Заявление заверяется подписью, указывается дата заполнения.

К заявлению о приеме в учебное заведение прилагаются также другие документы, если гражданин претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации, или при наличии особых условий для получения начального профессионального образования по профессии (специальности).

II.II Условия и сроки предоставления государственной услуги

2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются стандартом начального профессионального образования по профессии, специальности
и зависят от типа и формы получения образования:

на базе среднего (полного) общего образования – 1-2 года;

на базе основного общего образования, без получения среднего (полного) общего образования – 1-2 года;

на базе основного общего образования с получением среднего (полного) общего образования – 3-4 года;

профессиональная подготовка от 1 месяца до года в зависимости
от сложности профессии (специальности) и устанавливается Министерством образования и науки Российской Федерации;

повышение квалификации по рабочим профессиям – согласно программам, разработанным учебным заведением.

2.2.2. Возможность ускоренного освоения программ начального профессионального образования как в целом по профессии,
так и по отдельным блокам, модулям, предметам, курсам и ступеням обучения в форме экстерната, в том числе обучение по индивидуальному учебному плану, регламентируется уставом учебного заведения.
2.2.3. Работа приемных комиссий в учебных заведениях начинается, как правило, во второй декаде мая, и завершается после окончания приема учащихся.
II.III Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.3.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

- не предоставление гражданином полного пакета документов затребованных приемной комиссией;

- предоставление гражданином полного пакета документов затребованных приемной комиссией после даты последнего дня приема оригиналов документов;

- недостаточный уровень образования для получения избранной профессии;

- отрицательное заключение медицинского учреждения о возможности обучаться по избранной профессии; 

- отказ гражданина в оплате Услуги при повторном получении образования данного уровня.
II.IV Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан
2.4.1. Учебные заведения обеспечивают предоставление Услуги гражданам. Услуга в сфере начального профессионального образования гражданам, получающим начальное профессиональное образование впервые  по очной форме обучения (дневной), предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры
Блок-схемы административных процедур при предоставлении Услуги приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Услуги.
3.1.1. Основанием для предоставления Услуги является личное обращение гражданина в учебное заведение с предоставлением документов согласно п.2.1.8 настоящего Регламента.
Член приемной комиссии учебного заведения:


– проводит беседу с гражданином, в которой уточняет, по какой профессии хотел бы обучаться гражданин;

– проверяет наличие необходимых документов, в соответствии
с п.2.1.8 настоящего Регламента;

– на основании представленных документов работник учебного заведения принимает решение о предоставлении или отказе
в предоставлении Услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим Административным регламентом;

– информирует гражданина о принятом решении;

– предлагает заполнить заявление о приеме в учебное заведение.

В случае отказа в предоставлении Услуги член приемной комиссии учебного заведения разъясняет причины, основания отказа в предоставлении Услуги.

Член приемной комиссии вносит запись в книгу приема документов, перечисляет все представленные документы.
3.1.2. Регистрация представленных документов может осуществляться в электронном виде, но данная регистрация не заменяет бумажные носители информации.

3.1.3. Член приемной комиссии проводит ознакомление гражданина с:

– уставом учебного заведения;

– едиными педагогическими требованиями, предъявляемыми
к обучающимся в учебном заведении;

– режимом работы учебного заведения;

– требованиями, предъявляемыми к проживающими в общежитии
(для иногородних граждан, нуждающихся в жилой площади).

3.1.4. Член приемной комиссии учебного заведения информирует гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении Услуги, что решение о приеме в учебное заведение принимается после проведения собеседования. Информирует о дате собеседования.

3.1.5. Приемная комиссия разрабатывает график проведения собеседований с гражданами, подавшими заявления на обучение
в образовательном учреждении, который утверждается директором учебного заведения.

График проведения собеседований вывешивается в помещении приемной комиссии. Собеседование проводится на заседании приемной комиссии, согласно графику собеседования.

На заседании приемной комиссии принимается решение
о рекомендации о приеме на обучение гражданина, либо об отказе в приеме на обучение в учебное заведение.

3.1.6. Решение, принятое на заседании приемной комиссии, доводится до сведения гражданина в день заседания комиссии.

Заседание приемной комиссии оформляется протоколом, в котором указываются: фамилия, имя, отчество гражданина, дата его рождения, профессия, на обучение которой принимается гражданин.

3.1.7. На основании протоколов заседаний приемной комиссии формируются списки обучающихся по группам обучения в срок
до 28 августа текущего года.

Списки учащихся вывешиваются в учебном заведении для ознакомления граждан до 29 августа текущего года.

30-31 августа в учебном заведении проводятся мероприятия,
на которых обучающихся знакомят с руководством учебного заведения, мастерами производственного обучения, преподавателями, руководителями групп, расписанием учебных занятий, расположением учебных кабинетов, мастерских, лабораторий.

3.1.8. На основании решения приемной комиссии на первое сентября текущего года издается приказ по учебному заведению о зачислении учащихся в учебное заведение.

3.2. Описание последовательности действий при отчислении обучающихся из учебного заведения.

3.2.1. Отчисление производится по письменному заявлению учащихся по следующим основаниям:

- в связи с переводом в другое образовательное учреждение;

- по семейным обстоятельствам;

- в связи с призывом на военную службу;

- в связи с переездом в другой населённый пункт;

- по иным уважительным причинам.

Министерство принимает решение о переводе учащегося в другое учебное заведение, о чем сообщает в учебное заведение, в котором обучается учащийся в настоящее время.

3.2.2. Исключение (как отдельный вид отчисления) производится
по следующим основаниям:

- за систематические пропуски занятий (уроков) без уважительной причины;

- за неоднократное грубое нарушение устава;

- при вступлении в законную силу приговора суда, препятствующего прохождению обучения.

Решение об исключении несовершеннолетних учащихся из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, согласовывается
с органами опеки и попечительства.

Учащемуся, отчисленному (исключённому) из учебного заведения, выдаётся справка о времени обучения, об изученных учебных дисциплинах, полученных оценках и уровне профессиональной квалификации согласно поэтапной аттестации. Указанная справка, а также иные документы, связанные с учёбой, выдаются отчисленному (исключённому) учащемуся
в день его отчисления (исключения).
IV. Порядок и формы контроля предоставления гражданам государственной услуги в сфере начального профессионального образования

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также специалистами Министерства.

4.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением о секторе начального профессионального образования Министерства (далее – Сектор), должностными регламентами специалистов.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководством учебного заведения, проверок соблюдения и исполнения положений законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан, настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги.

4.4. Сектор проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы Сектора. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений
и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений.

4.6. Тематические проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа Министерства. Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники Сектора.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта,
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения
по их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии, руководителем учебного заведения.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в сфере начального профессионального образования

5.1. Получатели Услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Услуги, действий или бездействия руководителей и работников образовательных учреждений, специалистов Министерства:
руководителю образовательного учреждения;

вышестоящему должностному лицу Министерства;

руководителю (заместителю руководителя) Министерства.
5.2. Получатели Услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. Письменное обращение должно содержать:
при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
либо наименование образовательного учреждения, уполномоченного государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть обращения;

при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

дату.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем Услуги приводится перечень прилагаемых документов.
5.4. Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель Услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые получатель Услуги считает необходимым сообщить.

5.5. При обращении получателя Услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.
В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению министра образования Республики Башкортостан. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель Услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.6. Обращение получателя Услуги рассматривается в соответствии
с административным регламентом по рассмотрению устных и письменных обращений граждан.
5.7. Обращение, жалоба (претензия) получателя Услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве получателя государственной услуги и почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работнику органа или учреждения, участвующего в предоставлении государственной услуги, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю государственной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется получателю государственной услуги не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
5.8. Физические и юридические лица вправе обжаловать действие (бездействие), решения руководителей государственных учреждений, должностных лиц уполномоченных государственных органов, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, в судебном порядке в судах общей юрисдикции в сроки, установленные гражданским процессуальным законодательством.
